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Insert Table a) Utilizarea sabloanelor pentru tabele

1. Inserarea unui tabel

OOOO0OOC Faceti clic unde doriti sa inserati un tabel

O
OOO0OC  Pe fila Inserare (Insert), in grupul Tabele (Tables), facesi clic pe Tabel (Table),
EDDDE alegeti Tabele rapide (Quick Tables) apoi faceti clic pe sablonul dorit.

DEEEEE b) Utilizarea comenzii inserare tabel

IR Faceti clic unde doriti s inserati un tabel
Draw Table

Pe fila Inserare (Insert), in grupul Tabele (Tables), tacesi clic pe Tabel (Table),
beelspreadshest glegeti Inserare tabel (Insert Tables) apoi in eticheta deschisd introduceti
Quick Tables - . - o e .

numarul de coloane (columns) si numarul de linii (rows) dorit.
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2. imbinare celule

Selectati celulele pe care doriti sd le imbinati i
Pe fila Aspect (Layout) din grupul de Instrumente Tabel dati clic pe Imbinare celule (Merge

cells) . ol Merge Cells
3. Scindare celule

Selectati celula sau celulele pe care doriti sa le scindati (divizati)
Pe fila Aspect (Layout) din grupul de Instrumente Tabel dati clic pe Scindare celule (Split cells)

EH Split Cells

Introduceti numarul de coloane si de randuri in care vreti sa scindati celulele
4. Care sunt Instrumentele Tabel ?

Instrumentele Tabel se gasesc pe fila Aspect (Layout):

Insert Page Layout References Mailings Review View Dresign Layout
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5. Inserarea simbolurilor matematice

£2 symbal =

Pe fila Inserare (Insert) din grupul Simboluri se alege simbolul dorit.

6. Scrierea unei ecuatii (formule)

Pe fila Inserare (Insert) in grupul Ecuati i T Equation ~

folosind simbolurile cuprinse in grupul Ecuatii'

se editeaza ecuatia (formula) dorita
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7. Conversia in WordArt a unui text existent

. .o Cen VordArt Wordhet Worans
Selectati textul pe care vreti sa-1 convertiti in WordArt WordArt Wordirt v1or2ar: Wordiet

In fila Inserare (Insert) faceti clic pe < Wordnt - si alegeti grafica WordA i Wordhrt Wordar

dorita din lista: )
Wardhve Wordht Wil ol
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Ficure | Clip |Shapes Smatért Chatt - Faceti clic in locatia unde doriti sa inserati miniatura

Hustations In fila Inserare (Insert) in grupul Ilustratii (Ilustrations) faceti clic
pe Miniatura (Clip Art) si cautati miniatura doritd folosind cuvinte cheie.

jij |-|_:}-" 1_5[ ﬂﬂ 8. Inserarea unei miniaturi

9. Inserarea unei imagini
Faceti clic in locatia unde doriti sd inserati miniatura

In fila Inserare (Insert) in grupul Ilustratii (Ilustrations) faceti clic pe Imagine (Picture) si in
fereastra care apare selectati o imgine si apasati butonul Inserare (Insert).
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{:}& 10. Functiile butonului Microsoft Office
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j New - Deschiderea unui document nou

|

./ Qpen - Deschiderea unui document existent

H Save - Salvarea documentului

rl Save As ¥ - Salvarea documentului existent ca un document nou

Imprimarea documentului

@
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11. APLICATIE:

Lansati procesorul de text Microsoft Word 2007

Pentru margini alegeti formatarea predefinitd Wide din lista

Scrieti titlul ORAR cu font CASTELLAR, marime 18, culoare red, subliniat, centrat
Inserati un tabel de 6 coloane si 7 randuri in care scrieti orarul clasei voastre

In casuta fiecarei zile din saptimama insertati cite o miniatura

Sub tabel scrieti folmula de calcul a radacinilor ecuatiei de gradul doi

Sub ecuatie scriesi textul: PROGRAM DE VACANTA

Convertiti acest text in WordArt

Sub acest text insertasi o imagine de vacanta

Salvati acest fisier cu numele scoala si vacanta pe partitia E:
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